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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Dane podstawowe:
> nazwa stanowiska pracy: referent sekretariatu
> wymiar etatu: 1 etat
> czas pracy: od poniedzialku do pigtku w godz. 8:00 - 16:00
2. Wymagania kwalifikacyjne:
> niezbedne srednie, pozgdane wyzsze,
> mile widziana znajomo$¢ ustawy o postepowaniu w sprawach
nieletnich oraz w sprawie zaktadéw poprawczych i schronisk dla
nieletnich,
> biegla umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Exel, przegladarki
internetowe, obstuga urzadzen biurowych tj. skan, skaner, ksero,
poczta elektroniczna).
3. Wymagania dodatkowe:
> systematycznos¢,  doktadno$é, dobra  organizacja  pracy,
zaangazowanie, umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielnosé,
sumiennosc,
» stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym
stanowisku.
4. Zakres obowigzkow:
» prowadzenie sekretariatu zaktadu poprawczego,
» przyjmowanie  korespondencji (w tym obstuga poczty
elektronicznej),
rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,
wysylanie korespondencii,
obstuga potaczen telefonicznych, obstuga faxu,
zabezpieczenie i uzywanie pieczeci zaktadu poprawczego,
przechowywanie dokumentacji pokontrolnej, powizytacyjne;j itp.,
prowadzenie zbioru instrukcji, procedur, regulaminéw,
obsluga interesantéw, udzielanie informacji, w razie potrzeby
kierowanie do wtasciwych komorek,
prowadzenie akt osobowych wychowankow zaktadu poprawczego,
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wychowankami (ksiega
glowna, ksigga meldunkowa, ksiega alfabetyczna, ewidencja kar
1 nagrod, sprawozdania z ruchu wychowankoéw, meldowanie oraz
wymeldowywanie wychowankow),

VVVYVYYVYYYVY

N Y




>
>
>

sporzadzanie sprawozdan SIO — w czescei dot. szkoly oraz uczniéw,
dbatos¢ o estetyke i porzadek w sekretariacie oraz w pokoju
dyrektora zaktadu poprawczego,

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora zaktadu
poprawczego,

archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
wspolpraca z innymi dziatami,

prowadzenie czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych
i zarzadzania kryzysowego oraz spraw obronnych.

5. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny,

zyciorys,

kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie
1 zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
1 niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji,

kandydat, ktory zostanie zatrudniony musi dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z KRK.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

>

wymagane dokumenty nalezy skladaé w sekretariacie Zakladu
Poprawczego w Gdansku, ul. Polanki 122, 80 — 308 Gdansk
w terminie do dnia 13.08.2021 roku do godziny 15:00.

zgloszenia kandydatow zlozone po terminie lub bez kompletu
wymaganych dokumentéw nie bedg brane pod uwage
W postepowaniu rekrutacyjnym,

ztozonych dokumentéw sie nie zwraca, oferty niewykorzystane
zostang komisyjnie zniszczone,

kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Zaktadu
Poprawczego w Gdansku www.gdansk.zp.gov.pl

dodatkowe informacje mozna uzyskaé telefonicznie 058 552 00 56
wew. 50 od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 — 15:00, osoba
do kontaktu p. Alina Suchodolska. '
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